CONTRATO N°.

OBJETO CONTRACTUAL:

- ACTIVIDAD

POR INVERSION

PLAN DE TRABAJO

1594,2025

REALIZAR LA CLASIFICACION, ORGANIZACION, FOLIACION, DESCRIPCION Y TRASLADO DEL ARCHIVO
DE GESTION DOCUMENTAL, CON EL OBJETIVO DE FORTALECER LOS PROCESOS EN LA SECRETARIA
DE GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE YOPAL.

~ COMO SE
~ DESARROLLA

DONDE SE
DESARROLLA

QUE RE- U 2E

REGUIEREN

CUANDO
o
ENTREGA

~ CRONOGRAMA

1. Realizar la clasificacidn, ordenacion y foliacién documental de dos (02)

Se hacer una revision para

Evidencia: Formato de Inventario documental AP4-F02 diligenciado

descargada de la plataforma

de calidad

victimas.

borrador

periodo.

metros lineales de conformidad a las series y subseries documentales i | estado de cad En el archivo de Computador, carpetas  |Avances En cada periodo
establecidas en la Tabla de Retencién Documental, seguin la vigencia. ;;e(nég?;n‘ieesl ar; ne ©ada  lgestion ubicado en el |con expedientes de parciales  al{durante la
Producto: Dos (2) metros lineales de carpetas clasificadas, ordenadas y crc':nolo icoe ;‘; di licidadg |Punto de atenciona  |vigencia asignada, lapiz, |terminar  cadafejecucion del
foliadas e d 9 )t’ P victimas. borrador periodo. contrato.
Evidencia: Consolidado y/o relacién de expedientes o carpetas clasificadas |2 @ocumentos
2. Elaborar la rotulacion de cajas y carpetas de los expedientes o series En el archivo de Corbilatbe iatekia st Avantss En cada periodo
anteriormente clasificadas, ordenadas y foliadas Se descargan los rotulos de MER Y e :x & die:l'ltes 22 ' arciales:  allduisnte I
|Producto: Dos (02) metros lineales rotulados (cajas y carpetas) cajas y carpetas de la gunto de atencién a vigenciz asignada, lapiz t';rminar cadalejecucién del
E."'.'demi'a& :ormato de rotulo de carpeta AP4-F21 y caja AP4-F20 plataforma de calidad e oo periodo. SGRITEtD:
3. Diligenciar el formato de hoja de control (si aplica), listando los tipos una vez este organizado, ER ol aihive de TR — "ea— T —_—
GOCUMANI e qus IACEIY e ont AXpatielIio Gepreto y Talelass. estion ubicado en el |con :xpediet:mtes Ze arciales  al|durante o la
RAREAeh S0 eliniesiiecgeti e di gm0 S hacela hiojada conirol gunto de atenciona |vigencia asignada, lapiz ferminar cadalejecucion del
Evidencia: Formato de hoja de control diligenciado AP4-F22 g:s;a:irg:ga de la plataforma ietimas. borrador periodo. contata.,
i&:{tegi‘laig%r:iar el inventario documental de dos (02) metros Iinealeng: t::z gs;’te;ozlairagdaon;z:t’:lao, Eria) artlivede Computador, carpetas  |Avances En cada periodo
A ; . ; A gestion ubicado en el |con expedientes de parciales  alldurante la
Prodkichsz. Dos (02) metras linealosicon Inventario hace la hoja de control Punto de atencién a |vigencia asignada, lapiz, |[terminar cada|ejecucion del

contrato.
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una vez este organizado, En el archivo de Computador, carpetas |Avances En cada periodo
1, Apoyar la digitalizacién de la documentacién generada y entregada por  |depurado y foliado y hecha |gestion ubicado en el |con expedientes de parciales  al|durante la
las diferentes dependencias a la Secretaria de Gobierno Municipal. la hoja de control se Punto de atencion a |vigencia asignada, lapiz, |terminar cada|ejecucion del

digitalizara la carpeta victimas. borrador periodo. contrato.

g una vez este organizado,
. . : . Ao - depurado y foliado y hecha |En el archivo de Computador, carpetas |Avances En cada periodo

2, Rea!lzar Aistencla e Secretar!a de Gabneing Mumgpal, i rewsmn_y la hoja de control Y gestion ubicado en el |con expedientes de parciales  al|durante la
fenspotinice lon msadde deles diieries e psIMNCIS, JioWRnsTomica digitalizada la carpeta se Punto de atencion a |vigencia asignada, lapiz, |termina dalejecuci6 d BH
de documentacién al Archivo Central cuando sea requerido B i i ST ORI ONTR, P LIRTAOBE (SO BIecicwn 5

iniciaria el tramite de victimas. borrador periodo. contrato.

traslado al archivo central. N

pxa\‘o”\ M. Pey~ X
FIRMA CONTRATISTA
Belsy Maria Reyes Salamanca
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Vo. Bo. JORGE ANDRES RODRIGUEZ
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